
 

 

学生处主任职责 

学生处主任是学生日常管理工作的主要负责人，在主管校长的

指导下开展工作，具体职责如下： 

1、在校长和分管领导的领导下，制定学期和阶段学生处工作

计划，制定学生日常行为规范，并检查落实《规范》的执行情况，

负责学生的检查，学生集会的组织工作。教育培养学生树立良好的

学风和校风。 

2、具体负责新生入学注册，做好学生学籍管理工作，经常检

查《中专学生守则》和学校各项规章制度的落实执行情况，制定和

掌握切实可行的学生奖惩制度，提出对违纪学生的处理意见。 

3、指导班主任对学生进行日常管理，做好学生思想工作，维

护校园稳定。 

4、根据德、智、体全面发展的教育方针，搞好班级日常管理

评比工作，评定文明班、文明宿舍。 

5、经常深入教学第一线，了解学生的学习健康，宿舍文化建

设等情况，及时向领导汇报，提出改进措施，加强对学生的生活指

导。 

6、指导学生会开展工作，抓好学生干部的培训，提高学生干

部队伍的政治素质和业务水平。 

7、负责配合学校周边环境治理，加强学生的安全教育和管理

工作。 

8、负责拟定学生奖学金与助学金实施条例，并做到合理掌握

和使用，确保助学金和奖学金有序发放。 



 

 

9、负责组织本处人员的政治、业务学习，日常行政工作和考

勤、考核事宜。 

10、承办校长和党支部交办的其他工作，副主任协助主任工作，

主任不在时履行主任职责。 


